Office365 szoftverkornyezet

Ebben a részben szeretnénk bemutatni az Office 365 nyujtotta lehetGségeket. Fajim(iveletek,
kollaboracids lehetGségek, valamint kommunikacids eszkoz.

Hogyan tud bejelentkezni?
Az egyetemi e-mail cimével és a Cusmanos jelszavaval. (Ez az a jelszd, amivel a szamitdgépekre, Wifi-
re, VPN-re csatlakozik, vagy a levelezését eléri.)

Ha nem tudja a hivatalos e-mail cimét a http://cusman.uni-corvinus cimre latogasson el.
Jelentkezzen be a cusman felhasznaldi nevével, hallgatdk esetén ez a Neptun kdd (csupa kisbettivel)
és a Cusman jelszé (NEM a neptun jelszo).

Kattintson a K6zponti levelezés meniire
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E-mail status Aktiv

E-mail address postfix stud.uni-corvinus.hu

University e-mail address

@stud.uni- |

corvinus.nu

E-mail storage quota 30 Mbyte

E-mail stored in mailbox YES



Bejelentkezés Office 365 felhds szolgaltatasaba

1. lépés: Latogasson el https://office.com oldalra, kattintson a bejelentkezésre.

2. lépés: irja be az egyetemi e-mail cimet, amit a fenti médon megszerzett, majd kattintson a
Tovabb gombra.

2 Microsoft

Bejelentkezés

xxxxxx@uni—corvinus.hu|

Nincs fidkja? Hozzon létre egyet!
Nem tud bejelentkezni a fiokjaba?

Bejelentkezési beallitasok

3. lépés: irja be a Cusman jelszavat, amivel a gépekre, wifire szokott csatlakozni.



= Budapesti Corvinus Egyetem

4 Corvinus University of Budapest
gato@stud.uni-corvinus.hu

Jelsz6 megadasa

Jelszd

Elfelejtettem a jelszavamat

Bejelentkezés

Belépés email-cim és CUSMAN jelszd hasznalataval.
Login with mailbox address and CUSMAN password.

Ez a képerny6 fogja fogadni:
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Office 365 program telepitve van-e a gépére
Az egyetemi gépek esetében nincs teendéje, mert mar ez a verzié van az 6n gépén

Sajat eszkozre, a link alapjan tudja telepiteni.

FajlmUvelet - OneDrive
Fajlok tarolasara és otthoni elérése szolgal. Itt 1 TB tarterilet all rendelkezésre mindenkinek. Az
egyetemi gépérdl fel tudja tolteni a sziikséges fajlokat és otthon tud rajtuk dolgozni.

Javasoljuk, hogy minden esetben készitsen masolatot egy pendrive-ra vagy kiilsé mereviemezre.
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Szép napot, Hallgatd! Az Office telepitése
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Fajlmdveletek a weben és a telepitett programban.

OneDrive

/O Keresés mindenhol $ Feltoltés v S Szinkronizalas

Teszt Hallgato
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Itt tud U] fajt / konyvtarat létrehozni a felhében. A fajlra kattintva a bongészében tudja a programok
webes verzidjaban szerkeszteni, elérni. Ez az alapfunkcidkat nagymértékben lefedi, de ha kevés ez a
funkcid, a fajlokat a telepitett program segitségével tudja megnyitni, két médon.

1. Webes szerkeszt6ben taldl erre opciot
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2. Telepitett programot, ha elinditja, a Fajl menl Megnyitds opcidjaban tudja tallézni a OneDrive
mappa tartalmat.



Megnyitas
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Corvinus University of Budapest

. OneDrive — Corvinus University...
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Fajlok szinkronizalasa

Ezzel az opcidval nem csak a korabban ismertetett webes megolddssal tudja a fajlokat tallézni,
hanem a féjlkezelGben is.

OneDrive
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Kattintson a Szinkronizalas-ra.
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A tér szinkronizalasa az eszkodzre a kénnyebb
elérhetoség érdekében.

<o Szinkronizalas
A szamomra legmegfelelébb OneDrive Vallalati

verzié beszerzése

Ha telepitette a fent ismertetett Office 365 asztali verzidjat kattintson a Szinronizalas-ra.
Ha nem telepitette toltse le a OneDrive Vallalati verzidjat a lenti linken.

Bongész6tdl figgben kiilonbozé kinézetd figyelmeztetést kap, hogy megprébdlja a weboldal a
OneDrive programhoz hozzaférni.

Ez a webhely megprobalja megnyitni a(z) Microsoft OneDrive
alkalmazast.

https://unicorvinus-my.sharepoint.com meg akarja nyitni ezt az

alkalmazast.

Megnyitas

Bongész6tdl fuggben engedélyezze a hozzaférést.



A OneDrive beallitasa

Fajljait a OneDrive-on elhelyezve barmilyen eszkdzrél elérheti Oket.

.uni-corvinus.hu

Fiok létrehozasa Bejelentkezés

A megszokott médon ismét be kell jelentkezni az egyetemi e-mail cimével és Cusmanos jelszavaval

A kovetkez6 ablakban meg tudja adni, hova szinkronizalddjanak a fajlok. Kattintson a tovabb gombra,
ez az ajanlott.



Microsoft OneDrive

OneDrive mappa

Ha fajlokat vesz fel a OneDrive mappajaba, mas eszkdzokrol is elérheti 6ket, és ezen
a gépen is megmaradnak.

Itt talalja OneDrive mappajat

C:\Users\ini\OneDrive - Corvinus University of Budapest (1)

Fajok felmasolasa a felh&be.

Nyissa meg a fajlkezelSt és hizza 4t OneDrive mappaba vagy masolja bele.
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A képen is lathato . azt jelenti, hogy folyamatban van még a feltoltés a felhGbe, amig a zold pipa
nem jelenik meg a mappa, fajl mellet addig nem lesz mashonnan elérhetd

A fajlkezelGben harom féle ikon jelzi a fajlokat az allapot oszlopban. Alapbdl minden fajlokat nem tolti
le a gép ennek oka, hogy a felhés tar 1 GB, ekkora méret( tarterilet kevés gépben all rendelkezésre.

Csak online Ezen az eszkdz6n Mindig elérheté

ajlok nem egy fajt, Ha azt szeretné, hogy

barmikor (r
a hasznélatuk és offli nan is 6dban is) hozzaférhessen
kézben toltédnek le. szerkesztheti. a fontos féjljaihoz,

A szinkronizaciét meg kell csindlni az egyetemi gépén és az otthonin is, ha a fajlkezel6ben kivanja
haszndlni a fajlokat.

Ha otthon elegendd a webes office alkalmazas, csak a munkahelyi gépérdl kell felszinkronizalni a
fajlokat, amit otthonrdl is el akar érni.

Kommunikacio és k6zos munka tdamogatasa - TEAMS
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Ez a program szinte minden eszk6zon futtathatd, javasoljuk a program telepitését és nem a webes
verzid haszndlatat.

A program része a korabban bemutatott Office 365 asztali programnak. Ha nincs a gépén a program,
errél a cimrél tudja letdlteni: https://products.office.com/hu-hu/microsoft-teams/download-app

Windows, Mac, Android, iOS alatt is mékodik.
A programba szintén az egyetemi e-mail cimével és Cusmanos jelszavaval kell belépni.

A program elérhet6 magyar nyelven is, sajnos a telepités utan mindig angol feliilettel indul, ezt a
kovetkezé mddon tudja magyar nyelvre allitani.



Kattintson a jobb fels6 sarokban lathatd kerek ikonra vagy fényképre.
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4 Change picture

© Away
C@ Set status message
[J saved

@ Settings

Valassza a Setting menlpontot, a General lap aljan az App language valaszthaté listat. Itt keresse meg
»,Magyar” kattintson a Save and restart nyomoégombra. A program Ujraindul és mar magyarul fog
kommunikalni

Settings

£33 General

& Privacy

L) Notifications Application

{3 Devices Auto-start application

&5 Permissions Open application in background

& Calls On close, keep the application running

Disable GPU hardware acceleration (requires restarting Teams)

Register Teams as the chat app for Office (requires restarting Office
applications)

Language

Restart application to apply language settings.
App language determines the date and time format.

Magyar (Magyarorszag)

Keyboard language overrides keyboard shortcuts.

English (United States)

Save and restart




MenUpontok ismertetése
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Tevékenység

Csevegés

%o
g
Csoportok

Feladatok

Naptar

S

Hivasok

d

Mire tu

Az Ont érint8 eseményekrél kap dsszesitetten
értesitéseket

Személyes beszélgetések, egy vagy tobb ember
kozott az egyetemi hallgatok és dolgozok kozott

ElSre definialt csoportok tagjai tudnak egymdssal kommunikalni.
Minden tag szamara olvashatdak a bejegyzések (egyenrangu felek)

Nem hasznalatos

Amennyibben mar Onnek az Office 365-ben van a
levelezése itt lathatja a naptarbejegyzéseit

Lista a korabbi hivasokrol (fogadott és nem
fogadott)

dja hasznalni?

Itt Iatja a Teamsen megosztott és On OneDrive-nak
tartalmat (ezt csak On latja).

Személyes beszélgetés egy vagy tébb emberrel
ElSre definialt csoporttal

Fajlmegosztas, koz6s munka

Hang és video hivas




Személyes beszélgetés egy vagy tdbb emberrel
A Teams-en belil lehet&séglink van beszélgetni egy bizonyos emberrel, de hozzaadhatunk
tobb résztvevét is a beszélgetéshez.

Search or type a command

ctivity

Uj tzenet irasa

Itt fog megjelenni a chat

929,958

=

&

@
Itt fognak megjelenni a
mar meglévé
beszélgetéseink

9559

209D

A hozzdadas menete a kovetkezs:

Search or type a command

Miutén rékattintottunk az “Uj (izenet” gombra, ide irhatjuk be a keresett
To: Enter name, email, group ortag | SZemély nevét. Miutdn ez megtdrtént kattintsunk ré vagy nyomjunk egy
"Enter"-t és mar (rhatjuk is az zenetet.

Itt egy vagy akar tébb ember nevét is beirhatjuk, attdl fliggéen, hogy kivel vagy kikkel
szeretnénk beszélgetni.

Hogyha egy emberrel kezdtiik a beszélgetést és a késGbbiekben szeretnénk a beszélgetésbe
tébb embert behivni, azt a kévetkez6 gombbal tudjuk megtenni:




El6re definialt csoportok

pL [

Professional Learning

Gl (tosty Community - PLC (test)

Staff (test)

Ha még nem vagyunk tagja

egy csoportnak sem vagy

szeretnénk egy ujat létrehozni,

akkor azt ezzel a gombbal
Mint példaul a Class (test) tudjuk elérni.

Itt lathatjuk a mar meglévé
csoportjainkat

Select a team type

Professional Learning
Community (PLC)

Személyzet Egyeéb

Tanulasi
Kozbsség

Cancel

A csoportok részletes leirdsa:
https://support.office.com/hu-hu/article/csapatt%c3%adpus-kiv%c3%allaszt%c3%alsa-az-
egy%c3%bcttm%c5%b1k%c3%b6d%c3%a9shez-a-microsoft-teamsben-0a971053-d640-4555-
9fd7-f785c2b99e67?0omkt=hu-HU&ui=hu-HU&rs=hu-HU&ad=HU

Osztaly-csoport létrehozasa:




https://support.office.com/hu-hu/article/oszt%c3%allycsapat-1%c3%a9trehoz%c3%alsa-a-
microsoft-teamsben-fae422eb-58b7-4431-9ff2-a4b9bbae7c5b?ui=hu-HU&rs=hu-HU&ad=HU

Oktatdi-csoport létrehozdasa:
https://support.office.com/hu-hu/article/oktat%C3%B3i-csapat-1%C3%A9trehoz%C3%Alsa-
a-microsoft-teamsben-314ac9d5-36a9-408e-8ae4-7ef20e9f1ddf

Fajlmegosztas, kozos munka

(O Recent

Modified ~

A Teams-en belll megosztott fajlok,
amiken kézosen lehet dolgozni.

Sajat gépen lévo
"Letoltesek” mappa

Innen érhetéek el a sajat
és kozos fajlok.

Sajat OneDrive-ra
feltoltott fajlok

Ezen keresztll barmilyen fajlt meg tudunk osztani Teams-en bellil akar egy beszélgetésben
vagy egy csoportban és igy a kdzos szerkesztésre is lehetdségiink van.

Hivas és videodhivas
Ezen két gomb segitségével tudunk Videdhivast (elsé gomb) és sima hang hivast (masodik
gomb) kezdeményezni.




Ha tobben vagyunk a beszélgetésben, akkor az 8sszes résztvevét hivjuk egyszerre. Igy tudunk

akar egy konferenciahivast is csinalni.

Néhany hasznos jétanacs
Tagok felvétele

A szervezet altal létrehozott csoportba a tulajdonos/tulajdonosok tudnak felvenni tagokat.
Kattintson hozza a csoport melletti harom pontra, a megnyilé ablakban valassza a csoport

kezelése opciot

Csoportok

Sajét csoportok
§¥ cloup Honwapacws

Altalanos

ISZK
CLOUD_TDTK-IT
Hallgat6i Journey munkacsoport Teams

(M) CLOUD_Osztaly

Kattintson a Tag hozzaadasa nyomdgombra:

ﬁ Altaldnos Bejegyzések
S

Elrejtés

Csoport kezelése

Tag hozzdadasa

Kilépés a csoportbdl

Csoportra mutat6 hivatkozas lekérése

Cimkék kezelése

& Tag hozzaadasa

irja be a felvenni kivant ember e-mail cimét:

Tagok hozzaadasa a(z) . Kutatas78” csoporthoz

Ha fel szeretne venni egy személyt, terjesztési listat vagy levelezési biztonsagi
csoportot a csoportba, kezdje el beimi a nevét. Vendégként hozzdadhat cégen kivili

személyeket is az e-mail-cimik megadasaval.

teszt

Teszt Hallgaté
TESZTHALLGATO.TESZHALLGATO

Teszt Akos
AKOS.RAJT2

Meghivé kiildése tagsaggal nem rendelkez6knek

Tovabbi tajékoztatast a Microsoft oldalan talal a https://support.office.com/hu-hu/teams oldalon.




Informatika elérhetGségei

Altalanos hibabejelentés
http://it.uni-corvinus.hu
helpdesk@uni-corvinus.hu




